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ACTA 215 (22 DE JUNIO 2018)

ACTA DOSCIENTOS QUINCE SESION ORDINARIA DEL GAD MUNICIPAL DE MERA DE VIERNES
VEINTE Y DOS DE JUNIO DE DOS MIL DIECIOCHO.

En la ciudad de Mera, hoy viernes veinte y dos de junio de dos mil dieciocho, siendo las ocho horas
con treinta minutos, por convocatoria del sefior Alcalde, se retnen en la sala de sesiones de la
Municipalidad, los sefiores (as): Lic. Gustavo Silva, Alcalde; Lic. Rosa Albuja, Vicealcaldesa; Sr. Paco
Barona, Sr. Jhony Haro, Agr. Héctor Pefiafiel, Sra. Marcia Vela-Concejales; Ing. Lucy Lagos-
Directora Financiera, Ing. Andrés Moposita-Director de Obras Publicas; y, Secretario General, el
suscrito Ab. Fabricio Pérez. Seguidamente se procede a constatar el quérum reglamentario y el Sr.
Alcalde declara instalada la presente sesién, disponiendo que por secretaria se dé lectura al orden
del dia:

ORDEN DEL DiA:

1. Constatacion del quérum reglamentario.

2. Aprobacidn del Acta anterior.

3. Conocimiento, andlisis y aprobacién en primer debate del Proyecto de Cuarta Ordenanza
Reformatoria a la Ordenanza Sustitutiva de la Ordenanza que Reglamenta el Cobro de la
Tasa por Servicios de Agua Potable en el cantén Mera, presentado por el Lic. Gustavo
Silva-Alcalde del cantén Mera.

4. Conocimiento, andlisis y aprobacién en primer debate del Proyecto de Ordenanza que
Contiene el Reglamento de Gestién Documental y Custodia de Archivos del GAD Municipal
del cantén Mera, presentado por el Lic. Gustavo Silva-Alcalde del canton Mera.

5. Informe de Alcaldia.

6. Clausura de la Sesién.

1.- CONSTATACION DEL QUORUM REGLAMENTARIO:

Se retinen en la sala de sesiones de la municipalidad, los sefiores (as): Lic. Gustavo Silva, Alcalde;
Lic. Rosa Albuja, Vicealcaldesa, Sr. Paco Barona, Sr. Jhony Haro, Agr. Héctor Pefafiel, Sra. Marcia
Vela-Concejales. Acttia como Secretario, el suscrito Ab. Fabricio Pérez.

2.- APROBACION DEL ACTA ANTERIOR:

Secretario General.- En este punto, se les hizo llegar la trascripcion del acta de Concejo N@. 213, de
fecha 14 de junio de 2018, si tienen alguna inquietud, algo en lo cual no estén de acuerdo, este es
el momento para pronunciarse.

Secretario General.- Acta aprobada por unanimidad.

3.- CONOCIMIENTO, ANALISIS Y APROBACION EN PRIMER DEBATE DEL PROYECTO DE CUARTA
ORDENANZA REFORMATORIA A LA ORDENANZA SUSTITUTIVA DE LA ORDENANZA QUE
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REGLAMENTA EL COBRO DE LA TASA POR SERVICIOS DE AGUA POTABLE EN EL CANTON MERA,
PRESENTADO POR EL LIC. GUSTAVO SILVA-ALCALDE DEL CANTON MERA:

Sr. Alcalde.- La Defensoria del Pueblo-Pastaza conjuntamente con la municipalidad mantuvimos
una reunién de trabajo, posteriormente a través de una Alerta a la Tercera Ordenanza
Reformatoria a la Ordenanza Sustitutiva de la Ordenanza que Reglamenta el Cobro de la Tasa por
Servicios de Agua Potable en el cantén Mera, establecid varias observaciones de caracter
constitucional al articulo cinco, literal c) y disposicion transitoria primera de la citada ordenanza,
con el propdsito de que se reformen estos articulos para que estén en armonia con los principios
establecidos en la Constitucion del Ecuador.

Sr. Jhony Haro.- Se conversé con la Defensora del Pueblo-delegacion Pastaza acerca del derecho
fundamental y universal de acceso al agua de todos los individuos, por ser este un derecho
humano, que no puede ser menoscabado por la municipalidad a través de su normativa.

Agr. Héctor Peiiafiel.- Se deberia establecer en el articulo cinco literal c) del proyecto de Cuarta
Ordenanza Reformatoria a la Ordenanza Sustitutiva de la Ordenanza que Reglamenta el Cobro de
la Tasa por Servicios de Agua Potable en el canton Mera, que para solicitar la conexion del servicio
de agua potable se debera solicitar copia de la escritura, legalmente inscrita o promesa de compra
venta, declaracion juramentada de posesion, y en caso de pertenecer alguna organizacién
debidamente legalizada, solicitud de su presidente.

Secretario General.- A continuacion se da lectura al proyecto de Cuarta Ordenanza Reformatoria a
la Ordenanza Sustitutiva de la Ordenanza que Reglamenta el Cobro de la Tasa por Servicios de
Agua Potable en el canton Mera:

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Cantén Mera es una zona privilegiada de recursos hidricos que lastimosamente no han sido
bien utilizados y peor distribuidos a todos y cada uno de los sectores que necesitan de este
liquido vital, sin embrago de aquello el Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Mera sensible ante esta necesidad popular considera fundamental reformar la
TERCERA ORDENANZA REFORMATORIA A LA ORDENANZA SUSTITUTIVA DE LA ORDENANZA QUE
REGLAMENTA EL COBRO DE LA TASA POR SERVICIO DE AGUA POTABLE EN EL CANTON MERA, a
fin de poder incluir y beneficiar a los sectores vulnerables del Cantdn y que por su situacion
econdmica no tienen el privilegio de contar con una escritura debidamente protocolizada e
inscrita que les garantice la propiedad del bien inmueble, pues nuestro Cantén se caracteriza por
tener a lo largo y ancho del mismo asentamientos humanos irregulares, los mismos que por su
condicién, sus posesionarios no gozan de titulo de propiedad que les garantice el derecho
constitucional de gozar del elemental liquido vital, pues el Art.5 literal ¢) de la norma legal
vigente que reglamenta el cobro de la tasa por servicio de agua potable en el cantén Mera,
contempla que los tnicos beneficiarios al acceso del liquido vital son aquellas personas que
tengan escrituras debidamente protocolizada y registrada, es decir deja fuera de este beneficio a
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todas a aquellas personas que no tengan titulo de propiedad, vulnerado el derecho
constitucional establecido en el Art. 12 de la Carta Magna que determina que: “El derecho
humano al aguaes fundamental e irrenunciable. El agua constituye patrimonio nacional
estratégico de uso publico, inalienable, imprescriptible, inembargable y esencial para la vida.”

EL CONCEJO CANTONAL DE MERA
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 264 de la Constitucion Politica del Ecuador, expresa que los Gobiernos
Municipales tendran competencias, exclusivas, sin perjuicio de otras que determine la Ley, como
crear, modificar o suprimir mediante ordenanzas, tasas y contribuciones especiales de mejoras;

REFORMA.- Suprimase la palabra Politica del primer considerando

Que, el Codigo Orgénico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacién, dentro de las
atribuciones del Concejo Municipal, contenidas en el articulo 57, literal b, ¢, y, faculta regular
mediante ordenanzas la aplicacion de tributos previstos en la ley; asi como crear, modificar,
exonerar o extinguir tasas y contribuciones especiales por los servicios que presta y obras que
ejecute; y reglamentar los sistemas mediante los cuales se efectuara la recaudacion e inversién de
las rentas municipales.

Que, entre los mas importantes fines que debe cumplir el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Mera, esta la prestacion de servicios publicos, que coadyuven a la
satisfaccion de las mas elementales necesidades de la colectividad, siendo estas, la dotacion de
agua potable.

Que, el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mera debe ejercer la
administracion de los servicios que presta, adoptando las medidas administrativas mas
indispensables, que permitan preservar las inversiones realizadas e incrementarlas en la medida
que la circunstancia y disponibilidad financiera lo permitan.

Que, el constante deterioro del poder adquisitivo de la moneda obliga a que los valores que se
recauden por prestacion de servicios, deben autorizarse periédicamente a fin de que la
Municipalidad pueda disponer de los recursos que le permita mantener y mejorar el sistema de
agua potable.

Que, en atencién a que el Registro Oficial del Ecuador no ha procedido a la publicacién de la
Reforma a la Ordenanza Sustitutiva de la Ordenanza que Reglamenta el Cobro de la Tasa por
Servicio de Agua Potable en el Cantén Mera; y, que el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Mera requiere ejercer la administracién de los servicios que brinda que
permitan preservar las inversiones realizadas e incrementarlas en la medida que la circunstancia y
disponibilidad financiera lo permitan.
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Que, es necesario normar de una forma clara la fecha en que los usuarios del servicio de agua
potable dentro del cantén Mera, paguen sus contribuciones.

REFORMA.- insértese el siguiente considerando:

Que, con el propdsito de atender con este elemental servicio a los sectores mas vulnerables y
asentamientos humanos que estan en proceso de regularizacién en el Cantéon Mera y dando
cumplimiento al derecho que consagra la Constitucion del Ecuador: “El derecho humano al agua
es fundamental e irrenunciable.”

Por las consideraciones que anteceden, en uso de las atribuciones que le confiere la Constitucion
Politica del Ecuador, y el Coddigo Orgédnico de Organizacién Territorial Autonomia vy
Descentralizacion:

REFORMA.- Suprimase la palabra Politica después de la palabra Constitucidn.

EXPIDE:

CUARTA ORDENANZA REFORMATORIA A LA ORDENANZA SUSTITUTIVA DE LA ORDENANZA QUE
REGLAMENTA EL COBRO DE LA TASA POR SERVICIO DE AGUA POTABLE EN EL CANTON MERA

Art. 1.- OBJETO DE LA TASA.- Constituye objeto de esta tasa el servicio de provision y
mantenimiento de agua potable a favor de todas las personas naturales o juridicas que tengan
instalado este servicio en el Cantdn.

Art. 2.- SUJETO ACTIVO.- El sujeto activo de la tasa por el servicio de agua potable es el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Mera, dentro del ambito de su jurisdiccion.

Art. 3.- LOS USUARIOS DEL SERVICIO.- Son sujetos pasivos de esta tasa las personas naturales o
juridicas; sociedades de hecho, como usuarios del servicio de agua potable dentro los limites de la
Jurisdiccidn del cantén Mera.

Art. 4.- OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS.- La acometida del sistema de agua potable es
obligatoria para todas las propiedades urbanas y rurales construidas en el drea donde existe la
dotacidn del servicio publico de agua potable.

En los lugares que no dispongan del servicio de agua potable, se deberd recurrir a soluciones
individuales de almacenamiento y tratamiento, tales como tanques de captacion u otras
alternativas.

Art. 5.- Para solicitar la conexion del servicio de agua potable se debera seguir el tramite siguiente:
a) Solicitud dirigida a la Alcaldia;
b) Presentar el permiso de construccidn, si el caso amerita;
c) Copia de la escritura, legalmente inscrita;
d) Certificado de no adeudar al Municipio;
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e) Copiade la cedulay certificado de votacion;

f) Pago por concepto de instalacion de agua potable de 10% del SBU, monto en el que no se
encuentra comprendido el costo del medidor de consumo.

g) Formularios de Instalacion de Agua y Factibilidad de servicio

REFORMA.- insértese en el literal c) del Art 5 después de la palabra inscrita; lo siguiente:

c) Copia de la escritura legalmente inscrita o promesa de compra venta, declaraciéon
juramentada de posesién y en caso de pertenecer alguna organizacion debidamente
legalizada, solicitud de su presidente.

Art. 6.- PROHIBICIONES Y SANCIONES.- No se admitird instalaciones de agua potable de caracter
clandestino, de incumplir esta disposicidn, seran sancionados de acuerdo a la presente Ordenanza.

Art. 7.- Todos los beneficiarios del servicio de agua potable deberadn instalar un medidor de
consumo, el mismo que serd adquirido en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantdén Mera.

Art. 8.- El consumo de agua potable serd verificado de forma mensual para su pago, de acuerdo a
la lectura del medidor, valor que serd cancelado en la oficina de recaudacién del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mera, hasta el 15 del siguiente mes de consumo,
en caso de incumplimiento se aplicard el interés por mora de acuerdo a la ley.

Art. 9.- El pago del servicio del agua potable sera realizado por el beneficiario en forma mensual,
una vez que se haya establecido el comprobante de cobro; el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Mera, podra suspender el servicio de agua potable al beneficiario, si este no
cancela hasta tres meses consecutivos.

Art. 10.- La reinstalacion del servicio de agua potable se realizara una vez que el usuario haya
cancelado el valor adeudado, asi como las respectivas multas y de los materiales que se utilice, y el
valor de la reinstalacion sera el 5% RBU.

Art. 11.- Prohibase a los particulares realizar conexiones de servicio de agua potable por su propia
cuenta y riesgo, realizar la instalacion de medidores. La transgresion acarreara el decomiso del
medidor instalado, asi como el establecimiento de una multa equivalente al 60% de la
remuneracion mensual unificada vigente, sin perjuicio de la aplicacién del Art. 188 del COIP.

Art. 12.- E|l Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mera establecerd un
catastro de usuarios por el servicio de agua potable.

La Oficina de Agua Potable o la que haga sus veces, llevara el catastro de la tasa por servicios de
agua potable, con base en la informacién que proporcione el personal de agua potable, el mismo
que constara de los siguientes datos:

e Numero de orden asignado al usuario (clave catastral);
e Nombre del usuario y razén social;
e Numero de cedula de identidad o RUC;
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e Ubicacion del inmueble;

e (Categoria del servicio;

e Valor del consumo mensual de agua potable;
e Otros;y;

e (Observaciones.

Art. 13.- DETERMINACION DE LA BASE IMPONIBLE.- La base imponible que utiliza para determinar
la cuantia de esta tasa, sera igual al valor del volumen determinado en metro cubico de forma
mensual, por cada usuario y de acuerdo a la categoria y tarifa vigente.

Art. 14.- DETERMINACION DE LA TASA.- Sobre la base imponible determina conforme a las
disposiciones del Art. 14 de esta Ordenanza se aplicara por categorias el siguiente porcentaje.

Los abonos del servicio de agua potable, pagaran las siguientes tarifas:
a) CATEGORIA RESIDENCIAL O DOMESTICA.- En esta categoria estan todos los usuarios que

utilicen los servicios con objeto de atender necesidades vitales; también se incluye a las
instituciones educativas publicas, privadas y las instituciones de asistencia social.

RANGO TARIFA EXCESO DE

DE APLICACION CONSUMO

0-15M3 1.10% RMU V ¥
16-30M3 0.23 %RMUV x M3
31-45M3 0.27% RMUV x M3
46-60M3 0.30% RMUV x M3
61-75M3 0.33% RMUV x M3
76-90M3 0.36% RMUV x M3
91-105M3 0.39% RMUV x M3

106 M3 en adelante.

b) CATEGORIA COMERCIAL.- Por servicio comercial se entiende el abastecimiento de agua
potable a inmuebles o locales que estdn destinados a fines comerciales, tales como:
inmuebles de arriendo con medidor general, oficinas, bares, restaurantes, salones de
bebidas, clubes sociales, supermercados, frigorificos, hospitales, dispensarios médicos,
clinicas, carteles y similares, estaciones de servicio (sin lavado de carros). Se excluye de
esta categoria a las pequefias tiendas y almacenes que no usan agua en su negocio y que
se surten de conexiones de servicio de agua de una casa de provision.

La tarifa para la categoria comercial es:

RANGO TARIFA EXCENSO DE
DE APLICACION CONSUMO
0-15M3 1.65% RMUV -0-
16-30M3 0.28 %RMUV x M3
31-45M3 0.31% RMUV x M3
46-60M3 0.35% RMUV x M3
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61-75M3 0.39% RMUV x M3
76-90M3 0.44% RMUV x M3
91-105M3 0.49% RMUV x M3

106 M3 en adelante

c) CATEGORIA INDUSTRIAL.- Se refiere esta categoria al abastecimiento de agua a toda clase
de edificios o locales destinados a actividades industriales, que utilicen o no el agua como
materia prima; en esta clasificacion se incluye las fébricas de derivados de cafia de aztcar,
de procesadores de productos avicolas, plantas avicolas, peladoras de pollo, empresas de
construccion cuando fabriquen materiales de construccién, hoteles, residenciales,
pensiones, lavadoras de carros, lubricadoras de vehiculos, inmuebles en general
destinados a fines que guarden relacién o semejanza con lo enunciado.

Las tarifas para la categoria industrial son las siguientes:

RANGO TARIFA EXCESO DE

DE APLICACION CONSUMO

0-15M3 2.20% RMUV -0-
16-30M3 0.30 %RMUV x M3
31-45M3 0.33% RMUV x M3
46-60M3 0.36% RMUV x M3
61-75M3 0.40% RMUV x M3
76-90M3 0.44% RMUV x M3
91-105M3 0.49% RMUV x M3

106 M3 en adelante

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

PRIMERA.- Hasta que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mera
disponga e instale los medidores de consumo de agua potable, se establece el siguiente cuadro de
categorias como tarifas basicas mensuales, valores que seran cobrados a partir de enero del afio
2016:

e Categoria Residencial 0.70% RBUV
e (Categoria Comercial 1.65% RBUV
e (CategoriaIndustrial  2.20% RBUV

SEGUNDA.- Quedan derogadas todas las anteriores ordenanzas y reglamentos que regian el cobro
del servicio de agua potable en el Cantén Mera.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Prohibase a los funcionarios Municipales del cantén Mera, la interpretacion extensiva
de la presente ordenanza, asi como la exoneracién total o parcial de las tasas constantes en esta
ordenanza, exceptuese de esta disposicion los usuarios amparados por la ley del Aciano y ley de
Discapacidades”.
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SEGUNDA.- La presente Ordenanza entrard en vigencia a partir del mes de su aprobacion, sin
prejuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado y firmado en |a sala de sesiones del GAD Municipal del Canton Mera,.........oucimmnnees

Sr. Paco Barona.- Sefior Alcalde, compafieros Concejales, elevo a mocidn para que se apruebe en
primer debate el proyecto de Cuarta Ordenanza Reformatoria a la Ordenanza Sustitutiva de la
Ordenanza que Reglamenta el Cobro de la Tasa por Servicios de Agua Potable en el cantén Mera;
y, se remita a la Comisién de Legislacion y Fiscalizacién previa aprobacién en segundo y definitivo
debate.

Sr. Jhony Haro.- Apoyo la mocién.

Al existir una mocién, y una vez que estd ha sido respaldada, el sefior Alcalde dispone que por
Secretaria se recepte la votacidn respectiva:

Lic. Rosa Albuja: A favor.
Sr. Jhony Haro: A favor.

Agr. Héctor Peniafiel: A favor.
Sra. Marcia Vela: A favor.
Sr. Alcalde: A favor.

Sr. Paco Barona: Proponente.

RESOLUCION N°. 741.- GADMM.- EL CONCEJO MUNICIPAL DE MERA POR UNANIMIDAD DE
VOTOS resuelve: APROBAR EN PRIMER DEBATE EL PROYECTO DE CUARTA ORDENANZA
REFORMATORIA A LA ORDENANZA SUSTITUTIVA DE LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL
COBRO DE LA TASA POR SERVICIOS DE AGUA POTABLE EN EL CANTON MERA; Y, SE REMITA A LA
COMISION DE LEGISLACION Y FISCALIZACION PREVIA APROBACION EN SEGUNDO Y DEFINITIVO
DEBATE. SECRETARIA GENERAL NOTIFICARA A LA COMISION DE LEGISLACION Y FISCALIZACION
PARA LOS FINES PERTINENTES.

4.- CONOCIMIENTO, ANALISIS Y APROBACION EN PRIMER DEBATE DEL PROYECTO DE
ORDENANZA QUE CONTIENE EL REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y CUSTODIA DE
ARCHIVOS DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON MERA, PRESENTADO POR EL LIC. GUSTAVO SILVA-
ALCALDE DEL CANTON MERA:

Secretario General.- Sefior Alcalde, sefiores Concejales, a través de un oficio informe al Alcalde
que existe una recomendacién de Contraloria General del Estado, que textualmente sefiala
“Dispondré por escrito que el Secretario General, encargado de RR.HH, y la Directora Financiera
realicen los analisis necesarios para la organizacién y mantenimiento de un sistema técnico de
archivo, el que contara con la reglamentacion necesaria que determine procedimientos, funciones
y responsabilidades”; en este caso, ya contamos con un espacio fisico para el archivo institucional,
y le corresponde a Secretarfa General elaborar una reglamentacién donde se establezcan los
procedimientos, funciones y responsabilidades de los custodios del archivo central y de cada
oficina; de ahf que, se ha elaborado un proyecto de Ordenanza que Contiene el Reglamento de
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Gestion Documental y Custodia de Archivos del GAD Municipal del cantén Mera, el mismo que
estd enmarcado en la estructura orgdnica que actualmente tiene la municipalidad; asi mismo, se
establece un érgano asesor como el Comité de Evaluacién de Documentos; se considera varios
aspectos que buscan salvaguardar la informacién que posee la institucién; a continuacion se da
lectura al proyecto de Ordenanza que Contiene el Reglamento de Gestién Documental y Custodia
de Archivos del GAD Municipal del cantén Mera.

EL CONCEJO CANTONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON MERA

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 2 del articulo 18 de la Constitucion de la Republica manifiesta que todas las
personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a acceder libremente a la informacién
generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen
funciones publicas;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos en su articulo 1 establece que constituye patrimonio
del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los
archivos de todas las instituciones del sector publico;

Que, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en su articulo 10 declara
que es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de derecho publico, creary
mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion se pueda
ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el
manejo y archivo de la informacién y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de
acceso a la informacidn publica, peor ain su destruccion;

Que, el mismo articulo advierte que quienes administren, manejen, archiven o conserven
informacion publica, serdn personalmente responsables, solidariamente con la autoridad de la
dependencia a la que pertenece dicha informacién y/o documentacidn, por las consecuencias
civiles, administrativas o penales a que hubiere lugar, por sus acciones u omisiones, en la
ocultacién, alteracion, pérdida y/o desmembracién de documentacién e informacién publica;

Que, el primer inciso del articulo 71 de la Ley Orgédnica de la Contraloria General del Estado
establece que "La facultad que corresponde a la Contraloria General del Estado para pronunciarse
sobre las actividades de las instituciones del Estado, y los actos de las personas sujetas a esta Ley,
asi como para determinar responsabilidades, caso de haberlas, caducara en siete afios contados
desde la fecha en que se hubieren realizado dichas actividades o actos. (...)";

Que, en el Registro Oficial No. 67 del 25 de julio del 2005, se publicé el Instructivo de Organizacién
Basica y Gestion de Archivos Administrativos, expedido por el Consejo Nacional de Archivos vy la
Direccidn del Sistema Nacional de Archivos;
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Que, el Articulo 238 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador, expresa que los Gobiernos
Autonomos Descentralizados, gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera y se
regiran por los principios de solidaridad, subsidiaridad, equidad interterritorial, integracién y
participacion ciudadana;

Que, el Articulo 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala de manera categorica
que los Gobiernos Auténomos Descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos,
provincias y cantones, tendrdn facultades legislativas en el ambito de sus competencias y
jurisdicciones territoriales;

Que, el Cédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion, dentro de las
atribuciones conferidas al Concejo Municipal, y contenidas en el articulo 57, literal a) y t)
contempla “El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del gobierno
autonomo descentralizado municipal, mediante la expedicion de ordenanzas, cantonales,
acuerdos y resoluciones; y, Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su
conocimiento por parte del alcalde o alcaldesa”;

Que, el articulo 10 de la Ordenanza que contiene el Reglamento Organico de Gestién
Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Mera,
asigna a la Secretaria General del Concejo Municipal del cantén Mera, la responsabilidad de
organizar el archivo de la institucion, administrar la documentacidn oficial y archivo interno y
externo; entre otras.

Por las consideraciones que anteceden, en uso de las atribuciones que le confiere la Constitucion del
Ecuadory el Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion:

EXPIDE:

LA ORDENANZA QUE CONTIENE EL REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y CUSTODIA DE
ARCHIVOS DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON MERA

CAPITULO |
CONSIDERACIONES GENERALES

Art. 1.- Objeto.- Este reglamento tiene por objeto establecer los procedimientos para la gestion
documental del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantdon Mera, para la correcta
custodia y administracion de los archivos de oficina y del archivo central de la Institucion;
garantizar, mediante la correcta gestion de la informacién, documentos auténticos, fiables,
integros y disponibles; y, lograr que la documentacidon conservada en el archivo institucional sea
fiel testimonio y demostracién de las actividades que desempefia de conformidad a su entorno
normativo.

Art. 2.- Ambito.- El presente reglamento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todo el
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personal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Mera, y sus usuarias y
usuarios externos.

Art. 3.- Autoridad competente.- La Secretaria General es la responsable de la custodia y gestion
de la documentacidn y los archivos de la Institucién; a fin de mantener un sistema de informacién
eficiente y garantizar el acceso a la informacién publica, emitird instructivos de organizacién de
archivos y procedimientos de gestion documental a las unidades administrativas que conforman el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Mera.

Art. 4.- Definiciones.-

Archivo Central: Es el archivo institucional, responsable de la recepcién y registro de la
documentacion que llega a la Institucién y de recibir, mediante transferencias, la documentacién
pasiva de las unidades administrativas, responsables de los archivos de oficina, conforme a las
tablas de plazos de conservacion documental.

Archivo de Oficina: Conserva y administra los documentos generados por cada unidad
administrativa, mientras es de uso frecuente. El archivo de oficina realizard el seguimiento y
control a las comunicaciones que se remitan a otras areas y llevard un inventario de su
documentacion, el mismo que serd actualizado periddicamente.

El archivo de las diferentes unidades administrativas conserva la documentacién producida por
ellas, de conformidad con las Tablas de Plazos de Conservacién Documental. Luego de los plazos
establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacién Documental, esta sera transferida al Archivo
Central para su procesamiento.

Ciclo de vida de los documentos: El ciclo de vida de los documentos plantea tres fases. En la
primera fase o fase activa, el documento es de continua utilizacién y consulta por su valor
administrativo y fuerza dispositiva; en la segunda fase o fase semiactiva, la documentaciéon ha
perdido valores administrativos y su uso es menos frecuente; y en la tercera fase o fase inactiva,
ha ganado valores histdricos o culturales. La documentacién de cada una de estas fases requiere
de tratamiento especifico, por lo que reposarad respectivamente en el archivo activo, en el
intermedio o en el permanente.

Comité de Evaluacion de Documentos: El Comité es el érgano encargado de aprobar la valoracién
y selecciéon documental. El Comité estard integrado por el o la Secretario (a) General o su
delegado, el Director (a) Administrativo/a Financiero/a o su delegado, el o la Procurador/a
Sindico/a o su delegado; vy, el/la Director/a o Responsable de la unidad que generd la
documentacién o su delegado.

Conservacién: Conjunto de técnicas, tratamientos y procedimientos de cualquier naturaleza,
preventivos o curativos que tengan por objeto garantizar la durabilidad de los soportes
documentales y la salvaguarda de la informacién en ellos contenida.
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Cuadro de clasificacion de documentos: Es un instrumento técnico que refleja la produccion
documental de cada una de las instancias o unidades administrativas y sus competencias
administrativas; permite dotar de una estructura légica a la documentacién producida y recibida
por la institucién en el ejercicio de sus funciones y facilita la localizacién de la informacion y de su
soporte fisico. Ademas permite establecer categorias de agrupamiento estables, unicas,
delimitadas, universales y flexibles.

Depuracion: Operacion mediante la cual se descarta, retiran, excluyen o suprimen del expediente,
los documentos que no tienen valor primario ni secundario.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica en una que solo puede decodificarse a través de dispositivos tecnolégicos que
utilizan lenguaje binario.

Documento: Informacion creada o recibida, conservada como informacién y prueba, por una
organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones
legales, independientemente de su soporte.

Evaluacion o valoracion de documentos: Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar
y determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de
transferencia, acceso y conservacién o eliminacién total o parcial.

Expediente: Conjunto total de los documentos relacionados con un mismo tema, asunto o
persona. // Conjunto de documentos generados orgdnica y funcionalmente por una entidad
productora en el tratamiento de una misma cuestién. // Conjunto ordenado de documentos y
actuaciones que sirven de antecedentes y fundamentos a la resolucién administrativa asi como las
diligencias encaminadas a ejecutarlas. Refleja un orden como resultado de una agregacion
sucesiva de documentos que tienden a una resolucion. El expediente debe tener un documento
de inicio y uno de cierre, ademés de los anexos que se generen durante el tramite.

Foliar: Numerar consecutivamente las hojas de un expediente.

Fondo documental: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica.

Gestion de documentos: Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr un
eficiente flujo de documentacidn dentro de la Institucién. La correcta administracion de este flujo
permite un procesamiento, almacenamiento, evaluacién, seguimiento, recuperacién,
retroalimentacion, conservacién y difusion adecuados de la informacion.

Gestion de documentos electrdnicos: Serie de procesos que implican el uso de dispositivos de
digitalizacién, programas para el tratamiento de ficheros y aplicaciones para la elaboracién y
adaptacion de documentos electrénicos para su integracion en los sistemas de tratamiento y
recuperacién de informacién documental, como bases de datos documentales.
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Guia de fondo documental: Instrumento descriptivo que sirve para conocer en forma general la
totalidad o parte de los documentos que se conservan en un archivo.

Inventario: Herramienta de archivo que describe series documentales o unidades de instalacién,
tales como cajas, volimenes y legajos.

Seccion: Es cada una de las divisiones del fondo documental, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Seleccion: Proceso de archivo mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacion, por medio de muestreo.

Serie documental: Agrupamiento de documentos que dan testimonio continuado de actividades
desarrolladas por una funcién determinada.

Sistema de gestion documental: Conjunto de componentes administrativos y técnicos
interrelacionados que trabajan de forma coordinada para lograr un correcto manejo vy
organizacion de la documentacién de una entidad, desde su origen hasta su destino final, para
garantizar su utilizacién, conservacion y difusién.

Tablas de plazos de conservacién documental: Son herramientas archivisticas que detallan las
series y tipos documentales que contienen, a los cuales se determina un tiempo de permanencia
en cada una de las etapas del ciclo de vida del documento, de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente.,

CAPITULO Il
DE LA CONFORMACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Art. 5.- Conforman el sistema de gestién documental del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Mera, los siguientes componentes:

> Componentes regulatorios: La Ordenanza que Contiene el Reglamento de Gestidén
Documental y Custodia de Archivos del GAD Municipal del cantén Mera, y manuales
expedidos por Secretaria General.

»> Componentes organicos: Secretaria General, de la que dependen el archivo central y la
recepcion y despacho de documentos; archivos de oficina y un érgano asesor que es el
Comité de Evaluacién de Documentos.

» Componentes de gestién documental: Tramite documental; plan de clasificacién; plan de
retencion y transferencia; plan de descripcién, difusién y conservacion.

Art. 6.- Son funciones de los componentes organicos del Sistema de Gestién Documental las
siguientes:

1. De la Secretaria General: Son funciones del Secretario General, a mas de las establecidas en la
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Ordenanza que contiene el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantdn Mera:

>

Emitir directrices a los responsables de cada dependencia del sistema: archivo central,
recepcion y despacho de documentos, archivos de oficina y Comité de Evaluacion de
Documentos;

> Atender a las usuarias y usuarios que requieran acceso a la informacién, segun establece

>

la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento; v,
Solicitar la participacién obligatoria en programas de adiestramiento archivistico a todo el
personal que tenga bajo su responsabilidad el manejo de documentos y archivos.

2. Del Archivo Central: Son funciones de la/el Recepcionista de Alcaldia y Asistente Administrativo
de Secretaria General, a més de las establecidas en la Ordenanza que contiene el Reglamento
Organico de Gestién Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Mera, y demas normativa interna de la municipalidad:

>

Dirigir las actividades de correspondencia y archivo a nivel institucional, que permitan la
planificacién, organizacién, control, supervision y coordinacién con las demds unidades
administrativas de la institucién;

Supervisar el cumplimiento del sistema de administracién documental y archivos;

Elaborar las tablas de plazos de conservacion documental en coordinacion con los archivos
de las unidades administrativas, de acuerdo con la normativa vigente;

Recibir, calificar, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa a la Institucién. La
calificacion consiste en determinar si la correspondencia es oficial, personal o reservada.
Sera considerada personal cuando esté dirigida a nombre de una persona sin referencia al
cargo que ocupa o cuando diga expresamente "personal”; serd considerada reservada
cuando esté identificada con la palabra "reservada".

Mantener actualizados los registros de control de las comunicaciones y los archivos;
Informar sobre el estado del trdmite de los documentos a quien lo requiera;

Despachar con oportunidad la correspondencia elaborada en las diferentes unidades
administrativas y control de los medios de entrega;

Participar técnicamente en las evaluaciones de documentos;

Programar y ejecutar la conservacion documental a través de la aplicacion de medios
informaticos como la digitalizacién u otros, de acuerdo con las necesidades de la
Institucién, en coordinacidn con el Analista de TICS de la municipalidad; y,

Atender pedidos de referencia de las usuarias o de los usuarios y personal de la Institucion
y llevar registro de los préstamos de documentos.

El Secretario General del GAD Municipal del cantén Mera, a través de notificacion por escrito,
dispondra cuales funciones establecidas en el presente numeral ejecutara la/el Recepcionista de
Alcaldia y la/el Asistente Administrativo.

3. Del archivo de oficina: Son funciones de las/los Responsables del Archivo de Oficina:
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>
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>
>

Recibir y controlar el flujo interno de las comunicaciones remitidas por Alcaldia y
Secretaria General;

Elaborary actualizar el registro de control de ingreso de documentos;

Distribuir la correspondencia a los funcionarios respectivos;

Informar al responsable de la unidad administrativa sobre el estado de los tramites;
Controlar el flujo de las comunicaciones que pasaran a otras unidades administrativas;
Impedir la eliminacién de documentos sin previa evaluacién y autorizacién escrita;

Cumplir las normas establecidas por la Secretarfa General, en lo referente al presente
reglamento;

Organizar, clasificar y archivar la documentacién de la unidad;

Conservar la documentacion segin plazos establecidos en las Tablas de Plazos de
Conservacién Documental;

Atender las solicitudes de acceso a la informacién, que a través de Secretaria General se
requiera;

Controlar y recuperar los documentos a través de un registro de préstamo;

Evaluar periédicamente la documentacién para su permanencia, eliminacién o envio al
Archivo Central, en base a los procedimientos establecidos;

Preparar las transferencias documentales segin normas establecidas; y,

Llevar el Inventario de archivos y actualizarlo.

En el caso de que la Unidad Administrativa u Oficina del GAD Municipal del cantén Mera no cuente
con una/un Asistente Administrativo, su titular serd responsable de cumplir con las funciones

establecidas en el presente numeral.

4. Del Comité de Evaluacién de Documentos:

»
>

Aprobar las Tablas de Plazos de Conservacién Documental;

Participar en el proceso de valoracién y seleccién documental, y elaborar los instrumentos
de respaldo sefialados en este Reglamento;

Determinar cuales son los documentos vitales de la Institucién;

Las otras que le sean encomendadas en la normativa interna.

CAPITULO i1l
DE LA GESTION DOCUMENTAL

Seccién Primera
DEL TRAMITE DOCUMENTAL

Art. 7.- Ingreso de documentacion.- Se considerara oficial el ingreso de un documento y por tanto,
apto para su tramitacion el momento en sea consignado en ventanilla. Los documentos que con
firma electronica lleguen a cualquier funcionaria o funcionario, deberén ser impresos y registrados
en ventanilla a fin de iniciar su tramite. En caso de que sean remitidos via correo electrénico
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documentos escaneados, la funcionaria o el funcionario que los reciba deberd explicar al
remitente que su trémite ingresara oficialmente una vez que la documentacién llegue a ventanilla,
esto sin perjuicio de que en casos urgentes puedan adelantarse las gestiones pertinentes.

La documentacion llegada a ventanilla se recibird, calificarda y abrira, para luego registrar la
informacién en la hoja electrdnica de gestién de tramites. La calificacién consiste en determinar si
la correspondencia es oficial, personal o reservada. Serd considerada personal cuando diga
expresamente "personal" aun cuando haga referencia al cargo; la documentacién que llegue
dirigida a una servidora o servidor de la Institucién, identificada con el término "personal” o
"reservada", serd entregada directamente a su destinatario, sin realizar su registro en la hoja
electrénica de gestion de tramites.

En caso de que documentacién oficial de tramite corriente haya sido ingresada como personal o
reservada, la o el funcionario que la tenga en su poder estd en la obligacién de entregarla a la
Secretaria General para su registro y direccionamiento.

Toda comunicacién calificada como oficial sera abierta y revisada, a fin de que la persona
encargada determine si el documento y tipo de trdmite solicitado se enmarca en las competencias
de la Institucion; si tiene firma de responsabilidad; si contiene los anexos que sefiala; fecha, cédula
de identidad de la ciudadana o el ciudadano y datos de contacto. El ejemplar del interesado sera
sellado con la informacién del ndmero de ingreso de su tramite.

Art. 8.- Registro de la documentacién.- La informacion contenida en los documentos sera
ingresada en la hoja electrénica de gestion de tramites e inmediatamente digitalizada. En caso de
que la documentacién pertenezca a un trdmite en proceso, se direccionara la informacién recién
ingresada a la unidad que la gestiona, con la notificacion respectiva, a fin de que sea incorporada
al expediente.

Art. 9.- Digitalizacién.- El documento se digitalizard e integrard en el sistema de gestion
documental.

Art. 10.- Distribucién de documentos.- La distribucién de documentos se realiza una vez que el/la
Alcalde o Alcaldesa revise el documento e inserte la sumilla respectiva. El Cuadro de Clasificacién
identifica la documentacion entre sustantiva y comun; siendo sustantiva aquella que estd
vinculada directamente con la misidn institucional, y comun aquella que no lo esta. Con relacién a
esta clasificacion, la documentacién serd distribuida de la siguiente manera:

1. Documentacion de funciones sustantivas.- Los documentos recibidos y registrados en
ventanilla, seran direccionados a la Direccién, Jefatura u Oficina competente, utilizando el Registro
de Entrega Interna de Documentos. El direccionamiento se hard mediante la sumilla del/la
Alcalde/sa; las y los servidores, una vez recibida la notificacion, deberdn cuidar que el original
también les sea remitido.
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Las actuaciones de las Direcciones, Jefaturas y Oficinas se pondrdn en consideracién de su
Director, Jefe o Responsable segun sea el caso, a efectos de su validacién. El documento original
resultante pasard a integrar el expediente. Una vez terminada la gestidn en una unidad
administrativa, se remitira el tramite a la/el encargada/o del siguiente paso del proceso.

En caso de requerirlo, los Directores, Jefes Departamentales y Responsables podran redireccionar
el trdmite a niveles jerdrquicos similares.

2. Documentacion de funciones comunes.- Los documentos recibidos y registrados en ventanilla
seran direccionados en soporte fisico a la Direccién, Jefatura u Oficina correspondiente, y desde
alli se asignara al funcionario competente. El direccionamiento se hard mediante sumilla inserta o
por escrito del Director, Jefe o Responsable de Oficina.

Para mayor control de la documentacién, todo traspaso de expedientes de una instancia a otra
sera registrado por el personal que realice la entrega, caso contrario la responsabilidad sobre el
expediente la tendra la servidora o el servidor bajo cuya firma conste el Gltimo cargo.

Los originales se conservardn en los archivos de oficina de cada Direccién, Jefatura u Oficina. Cada
Director/a, Jefe/a Departamental o Encargado/a de Oficina designara un responsable de archivo
(Asistente Administrativo) segun sea el caso, quien debe registrar e inventariar la documentacién,
dar seguimiento al trdmite y archivarlo. Para efectos de archivo, los expedientes deberan ser
identificados de conformidad con el Cuadro de Clasificacién Documental y agrupados dentro de la
serie documental correspondiente.

Art. 11.- Elaboracion de respuestas.- En caso de que la documentacién requiera una respuesta
oficial, ésta se elaborard por la o las unidades administrativas correspondientes de forma
consecutiva, observando que los criterios emitidos se encuentren debidamente motivados, los
anexos contaran con sumillas y firmas de responsabilidad de quienes participaron en su
elaboracion; y, se remitird a Alcaldia para el trémite correspondiente.

Cada unidad administrativa utilizara siglas de identificacién y numeracién consecutiva para los
documentos que dentro de sus funciones produzca: oficios, memorandos e informes; para ello la
Secretaria General emitird los criterios de normalizacién.

En caso de que una documentacién que ingrese a la Institucién unicamente con fines informativos
deberd archivarse; esta decisién asi como cualquier otra novedad, debera ser registrada por la
persona a quien se ha remitido el tramite desde Alcaldia o Secretaria General, en el sistema de
gestion documental.

Art. 12.- Numero de ejemplares.- Toda respuesta debe ser impresa en dos ejemplares con sus
anexos, y distribuidos de la siguiente forma:

1. Para la o el destinatario.
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2. Para el archivo, que se adjuntard al expediente

Art. 13.- Seguimiento y retroalimentacion.- La Secretaria General dispondra al o la Asistente
Administrativo de Secretaria General, encargarse de hacer seguimiento de los tramites ingresados
y direccionados a las diferentes unidades; asimismo, que constate que la hoja de ruta
correspondiente se vaya actualizando de forma correcta, a fin de que disponga de informacion
completa y veraz sobre todos los trémites. La entrega de referencia al usuario sobre el curso de su
trdmite se realizara a través de ventanilla.

Art. 14.- Préstamo y reproducciéon de documentos.- Los documentos relacionados con las
funciones sustantivas, seran accesibles Unicamente para las partes intervinientes y para los
funcionarios del GAD Municipal del cantén Mera que participen en su elaboracion. Una vez
finalizado el tramite, la documentacidn es de libre acceso. Serdn de acceso restringido aquellos
documentos que hayan sido calificados por el organismo como reservados, conforme lo establece
la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento, con los que
debera procederse segtn dispone la misma norma.

Las y los ciudadanos que requieran informacién en materia documental deberdn presentar su
peticién motivada de acuerdo con lo establecido en el articulo 19 inciso final de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y demds normas concordantes. En caso de que el
peticionario solicite copias de un documento extenso, deberd consignar su costo en el servicio de
fotocopiado.

En caso de una solicitud de consulta de documentos, una vez autorizado el acceso, las y los
responsables de la custodia y archivo proporcionardn a la o el solicitante la documentacion
requerida, debidamente foliada, previa presentacion y retencién de la cédula de ciudadania. Todo
préstamo de documentos a usuarios externos se hard en el drea respectiva. Finalizada la consulta,
la funcionaria o funcionario responsable revisara que la documentacién se encuentre completa y
en buen estado.

En caso de que una funcionaria o funcionario requiera material documental de otra unidad
administrativa o del Archivo Central, deberd solicitar al o el Director o Jefe de la unidad propietaria
del documento y una vez autorizado, llenara el formulario de préstamo de documentos, el que se
colocara en el lugar de la documentacidn en préstamo. Ningln préstamo superara el tiempo de 5
dias, asunto del que debera hacer seguimiento la o el responsable del expediente. En caso de
extravio de la documentacion, el particular serd reportado a la o el superior de la funcionaria o
funcionario solicitante, quien a su vez notificard a la Unidad Administrativa de Talento Humano
para la sancién pertinente.

Art. 15.- Despacho externo de documentos.- Esta tarea se realizard exclusivamente por la/el
Recepcionista de Alcaldia; para ello, las unidades remitentes de documentacion externa deberan
remitir a la Recepcionista de Alcaldia. La o el responsable del despacho debera verificar que la
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documentacion se encuentre completa antes de remitirlo con la guia correspondiente a la o el
destinatario.

En caso de tratarse de una respuesta oficial a un tramite ingresado, se verificard que la hoja de
ruta haya sido complementada totalmente. Los documentos se enviaran fisicamente sin perjuicio
de que se hayan remitido electrénicamente.

Art. 16.- Certificacion de documentos.- La Secretaria General estd facultada para emitir copias
certificadas de originales, de copias o compulsas, de actos administrativos emitidos por el GAD
Municipal del cantén Mera, excepto de aquellos documentos que hayan sido calificados como
"reservados”,

La usuaria o usuario interno deberd llenar el formulario de solicitud de copias certificadas de los
documentos que reposan en la Secretaria General, Archivo Central o cualquier archivo de oficina.
Si quien requiere certificacién de la Secretaria General es la unidad en la que reposa la
documentacion, se debera:

1. Llenar la solicitud;

2. Entregar las copias del documento, cada hoja debe contener el sello de identificacién del drea
donde se origina la documentacidn.

La usuaria o usuario externo que requiera copias certificadas de documentacién que repose en los
archivos de oficina, debera solicitarlas por escrito al Alcalde o Alcaldesa, el mismo que sera
atendido por Secretaria General. De ser autorizado el tramite, se remitira dicho resultado junto
con las copias certificadas a través de Secretaria General. La tasa por este concepto, serd la
establecida en la Ordenanza Sustitutiva que Reglamenta el Cobro de la Tasa por Servicios Técnicos
y Administrativos en el GAD de Mera.

Seccidn Segunda
DEL PLAN DE CLASIFICACION

Art. 17.- Del Cuadro de Clasificacién de Documentos.- A fin de proporcionar una estructura légica-
jerdrquica a la documentacién producida y recibida por el GAD Municipal del cantén Mera en el
ejercicio de sus funciones, establecer la trazabilidad de la documentacién, garantizar su usabilidad
y acceso, y facilitar su localizacién, la municipalidad utilizara el Cuadro de Clasificacion de
Documentos.

El Cuadro de Clasificacién de Documentos sera elaborado por la Secretaria General conjuntamente
con delegados de las diferentes unidades a fin de guardar conformidad con los procesos
institucionales.
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El Cuadro observara los conceptos de fondo, seccidn, serie y subserie, lo que permitird ubicar
expedientes y unidades documentales en agrupaciones naturales. A toda la documentacion
ingresada se le asignard un cdédigo Unico, de conformidad con el Cuadro de Clasificacion.

Art. 18.- Organizacién de los archivos.- La documentacion ingresada serd inmediatamente
clasificada de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental, antes del enrutamiento, con la
finalidad de contar con informacion previa sobre el movimiento y uso que debe recibir el
documento.

Al archivar los documentos, se respetara la procedencia: fondo documental, seccién y serie, y
estructura bajo la que han sido generados, y se ordenaran cronoldgica, alfabética o
numéricamente dentro de cada serie; se establecerd un orden para cada caso.

Art. 19.- Conformacién de expedientes.- Los expedientes estaran conformados por todos los
documentos producidos por los distintos responsables del tramite, inician con un documento
desencadenante y finalizan con un documento de cierre e incorporan todas las actuaciones e
instrucciones impartidas durante el proceso, asi como los anexos generados. Los documentos
deben ser colocados en la carpetilla del expediente de forma cronoldgica.

Los expedientes, por constituir partes de una funcién especifica, deben tender a contener siempre
los mismos tipos documentales, que responden a un tramite seriado. En el archivo de oficina, una
vez concluido el expediente deberd ser foliado a fin de mantener su integridad.

Art. 20.- Identificacion de los expedientes.- Los expedientes seran codificados de conformidad
con el Cuadro de Clasificacién de Documentos, es decir reflejando la estructura funcional de la
Institucion. Dentro de cada serie, los expedientes se numerardn de manera ascendente y
secuencial dentro de cada afio.

Seccion Tercera
DEL PLAN DE RETENCION Y TRANSFERENCIA

Art. 21.- Tablas de plazos de conservacién documental.- La elaboracion de las tablas de plazos de
conservacion documental exige un andlisis de la serie documental y de los tipos documentales, a
fin de identificar, valorar, seleccionar y proponer la eliminacion o conservacion de la
documentacion; intervendran en este trabajo la o el responsable de la unidad administrativa, la o
el responsable de la unidad de archivo de oficina y una o un delegado de la Secretaria General.
Una vez elaboradas deberan recibir la aprobacion del Comité de Evaluacién Documental.

En la Tabla se establecerd el tiempo que cada serie documental debe permanecer en los archivos
de oficina y luego en el Central; cuando el valor del documento sea semiactivo, es decir su valor de
uso sea menos frecuente, la serie deberd pasar al Archivo Central.
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Tanto en el archivo de oficina como en el Archivo Central se deben conservar ejemplares de las
tablas de plazos de conservacién documental a fin de cumplir con sus disposiciones. Los plazos de
retencion sefialados se contarén a partir del dltimo dia al que corresponde el grupo documental y
siempre que no existan tramites pendientes.

Art. 22.- Transferencias documentales.- Las transferencias de los archivos de oficina al Archivo
Central se realizaran de forma programada, para ello los archivos de oficina remitiran cada enero
su inventario en digital a la Secretaria General, para la verificacién de los plazos establecidos en las
Tablas de Plazos de Conservacién Documental.

La Recepcionista de Alcaldia elaborard un calendario y notificara, por lo menos con un mes de
anticipacion, a la o el responsable del archivo de oficina que debe remitir la documentacién que
corresponda.

Son tareas de la o el responsable del archivo de oficina, antes de remitir la documentacion al
Archivo Central las siguientes:

-Depuracion de la documentacion;

- Limpieza de la documentacion;

- Eliminacién de material metalico;

- Identificacion de material afectado por biodeterioro;

- Revisién y foliacion;

- Realmacenamiento de documentacién en carpetas y cajas de contencidn e identificaciéon de
contenedores; vy,

- Preparar para su entrega el registro de transferencia y los inventarios existentes.

Una vez listo el material, la Recepcionista de Alcaldia debera hacer una constatacién in situ de la
documentacién a transferir. La entrega fisica la hard la unidad remitente. La transferencia se
cierra con la firma de un acta a la cual se adjunta el registro de transferencia.

Art. 23.- De la depuracién.- Los archivos de oficina deberan eliminar todos los documentos
informativos, duplicados, copias, tarjetas sociales, circulares, memorandos informativos, que no
impliquen valores secundarios, antes de realizar la transferencia. En este sentido, los archivos
auxiliares podran permanecer en las unidades de origen maximo un afio después de transferidos
los expedientes originales al Archivo Central, luego de este tiempo se transferirdan al Archivo
Central.

Art. 24.- De la seleccion.- La o el responsable de la unidad administrativa y la o el responsable del
archivo de oficina realizardn una preevaluacién de acuerdo con lo establecido en las tablas de
plazos de conservacién documental y notificaran a la Secretaria General cuando sea procedente
realizar la seleccién de la documentacidn sefialada. Los procedimientos que se adoptaran para la
seleccién o eliminacién de documentacion quedaran reflejados en la misma Tabla.
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La Secretaria General convocard al Comité de Evaluacion de Documentos que realizara una
actualizacion del inventario de esta documentacion y elaborard y aprobara un informe que
sustente las decisiones constantes en la Tabla, junto con los instrumentos precedentes -tablas de
plazos de conservacion documental e inventario.

Una vez que se haya completado el procedimiento, se elaboraran actas de eliminacion, las que
duraran siete afios, de conformidad al articulo 71 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del
Estado. El inventario del fondo deberd ser actualizado con la documentacién que finalmente
permaneceré en el Archivo, ademas se estableceran criterios de acceso.

Seccidon Cuarta
PLAN DE DESCRIPCION, DIFUSION Y CONSERVACION

Art. 25.- Los instrumentos de registro y control son herramientas descriptivas que facultan el
acceso a la documentacién. Adicionalmente, la o el responsable del archivo de oficina elaborara
inventarios, detallando los expedientes de cada serie. Estos inventarios deberan reposar en las
unidades administrativas y una copia se entregara al Archivo Central junto con toda transferencia.

Art. 26.- La Secretaria General elaborara, en coordinacidn con todas las unidades administrativas,
una Guia del Fondo Documental del GAD Municipal del canton Mera.

Art. 27.- Conservacion de documentos.- Los documentos seran valorados a fin de optimizar
recursos y se implementaran medidas de conservacion en relacion a la valoracién efectuada. Los
documentos identificados con valor histérico, gozaran de trato prioritario desde su generacion;
ademas, deberd preverse su reproduccion en nuevos soportes.

El Comité de Evaluacién de Documentos determinara qué documentacion debe considerarse como
vital para la Institucion. Respaldos de los documentos vitales deberén ser archivados en diferentes
sitios a los originales, con las seguridades necesarias.

Art. 28.- Infraestructura y mobiliario.- El depésito de Archivo Central debe disponer de espacio
suficiente con proyeccién de crecimiento a cinco afios, y ubicarse de preferencia en la planta baja
del edificio.

Se tomaran en cuenta las siguientes normas nacionales:

» Prevencion de incendios, puertas NTE INEN 748 contra fuego;

» Norma para extintores portatiles NORMA NFPA 10 contra incendios;

» Norma sobre sefiales y simbolos de NTE INEN 439 seguridad en gradas, pasillos y otros
espacios fisicos.
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Ademds, se cuidard que el depdsito cumpla, entre otras, con las siguientes condiciones
ambientales bésicas:

Factor SITUACION IDEAL

Humedad 45 grados (+-5%)
Temperatura 18 grados C (+- 5 grados C)
Contaminacién Ausencia total
lluminacion 100 lux

Ventilacién Natural

Higiene Diaria

YV VYV VY

La documentacién se ubicard en estantes metadlicos, adecuados al tipo de documento. La
ubicacion de la estanteria deber3 garantizar ventilacién al documento y espacio suficiente para el
transito de personas. Su altura no debe superar 2.20 m.

Art. 29.- Contenedores.- Los documentos mereceran trato prioritario de conformidad con lo
establecido en las tablas de plazos de conservacion documental, asi, los documentos sustantivos
desde su creacion seran ubicados en contenedores de cartén pH neutro y carpetillas de cartulina
sin accesorios metélicos. Cada expediente sera ubicado en un contenedor rotulado adecuado a su
soporte y formato.

Art. 30.- Preservacién digital.- La informacisn digital se someterd a los mismos plazos y
procedimientos de conservacién establecidos en las tablas de plazos de conservacién documental,
en este sentido, la Secretaria General establecers los parametros para la creacién de documentos
digitales y la digitalizacién de documentos; entre otros, uso de formatos estdndares, no sujetos a
licencia y que garanticen la autenticidad e integridad del documento.

La Secretaria General, a través de su personal, creard expedientes en el repositorio digital, a fin de
garantizar: identificacion tnica de los documentos, descripcién Y asociacion mediante varios tipos
de metadatos para su gestién y recuperacién de forma precisa. El repositorio digital debers exigir
y garantizar que los documentos ingresados se encuentren en los formatos mas idéneos para la
preservacion.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- En el plazo de seis meses a partir de la aprobacién del presente Reglamento, la
Secretaria General deberd elaborar el Cuadro de Clasificacién de Documentos para el GAD
Municipal del cantén Mera, asi como los formularios y herramientas citadas para la aplicacién de
esta normativa.

SEGUNDA.- En el plazo de seis meses a partir de la aprobacién del presente Reglamento, se
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emitirad el Manual de Valoracion Documental, el que contemplara las funciones que debe cumplir
el Comité de Evaluacion de Documentos.

TERCERA.- En el plazo de un afio a partir de la aprobacion del presente Reglamento se elaboraran
las tablas de plazos de conservacién documental.

CUARTA.- En el plazo de un afio a partir de la aprobacién del presente Reglamento se adecuard el
depdsito de Archivo Central de conformidad con los lineamientos establecidos en el articulo veinte
y ocho del presente reglamento.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Quedan derogadas todas las ordenanzas, resoluciones y mas disposiciones que se
opongan a la presente ordenanza.

SEGUNDA.- Una vez aprobado este Reglamento, la Jefatura de Administraciéon del Talento
Humano planificara la capacitacion para el personal responsable de los archivos de oficina de la
Institucion.

TERCERA.- La Secretaria General sera la encargada de emitir las directrices e instructivos que en
relacién a la gestion documental y archivo deban observar las distintas unidades administrativas
de la Institucion.

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacion, sin perjuicio de su
publicacidn en el Registro Oficial.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Cantén Mera, a los.... dias del mes de...... de dos mil dieciocho.

Lic. Rosa Albuja.- Sefior Alcalde, compafieros Concejales, elevo a mocién para que se apruebe en
primer debate el proyecto de Ordenanza que Contiene el Reglamento de Gestién Documental y
Custodia de Archivos del GAD Municipal del cantén Mera; y, se remita a la Comision de Legislacién
y Fiscalizacién previa aprobacién en segundo y definitivo debate.

Sr. Paco Barona.- Apoyo |la mocion.

Al existir una mocién, y una vez que esta ha sido respaldada, el sefior Alcalde dispone que por
Secretaria se recepte la votacion respectiva:

Sr. Paco Barona: A favor.

Sr. Jhony Haro: A favor.

Agr. Héctor Pefiafiel: A favor.
Sra. Marcia Vela: A favor.,

Sr. Alcalde: A favor,
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Lic. Rosa Albuja: Proponente.

RESOLUCION N°. 742.- GADMM.- EL CONCEJO MUNICIPAL DE MERA POR UNANIMIDAD DE

VOTOS resuelve: APROBAR EN PRIMER DEBATE EL PROYECTO DE ORDENANZA QUE CONTIENE EL
REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y CUSTODIA DE ARCHIVOS DEL GAD MUNICIPAL DEL
CANTON MERA; Y, SE REMITA A LA COMISION DE LEGISLACION Y FISCALIZACION PREVIA
APROBACION EN SEGUNDO Y DEFINITIVO DEBATE. SECRETARIA GENERAL NOTIFICARA A LA

COMISION DE LEGISLACION Y FISCALIZACION PARA LOS FINES PERTINENTES.

5.- INFORME DE ALCALDIA: Informarles que seguimos trabajando en beneficio de los ciudadanos
de nuestro cantén, hemos trabajado por administracion directa en Los Copales, sector La Acufia,
Colegio Héroes del Cenépa; seguimos trabajando en el proyecto de agua potable para el cantén
Mera; de la misma manera, contintdan los trabajos en el cementerio de Madre Tierra y el coliseo,
el proceso precontractual del mantenimiento del parque de la parroquia Shell ya esta publicado en
el portal de compras publicas, asi mismo, el parque en el barrio las Orquideas, y la préxima

semana queremos ya asfaltar la calle Montufar.,

6.- CLAUSURA DE LA SESION.- Concluido el orden del dia, y sin tener més puntos que tratar, el
sefior Alcalde agradece la presencia de los asistentes y declara clausurada la sesién, a las once
horas. Para constancia de lo actuado, suscriben en unidad de acto la presente acta, el sefior
Alcalde, los sefiores (as) Concejales, y el suscrito Secretario que certifica.

FIRMAS DEL ACTA 215, de fecha ;2 de junio de 2018

g i,
Lic. Gustavd Silva
ALCALDE

('ﬁ s ity
ie-'Rosa Albuja

VICEALCALDESA

—Agr.@mﬂ Pefiafiel

CONCEJAL
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